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QUY ĐỊNH
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Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng

Văn bản này quy định chế độ làm việc đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên  được phân công làm công tác chủ nhiệm, cố vấn học tập cho học sinh sinh viên (HSSV) các bậc, hệ đang đào tạo tại trường.

Điều 2. Vị trí của công tác chủ nhiệm, Cố vấn học tập (CTCN, CVHT):
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh là cơ sở giáo dục nghề nghiệp đa ngành, đa nghề, đa bậc học. Tất cả mọi hoạt động học tập, giáo dục, rèn luyện học sinh sinh viên (HSSV) trở thành người làm chủ trong tương lai đều diễn ra tại trường. Vì vậy tổ chức và lãnh đạo hoạt động của lớp là một thành tố quan trọng của công tác tổ chức và lãnh đạo quá trình dạy học và giáo dục, góp phần quan trọng trong việc thực hiện sứ mạng, mục tiêu, yêu cầu đào tạo của nhà trường.

          Công tác chủ nhiệm (CTCN), Cố vấn học tập (CVHT) là thủ lĩnh của lớp do Hiệu trưởng chỉ định, đặt niềm tin và hy vọng tuyệt đối. CTCN, CVHT là người chịu trách nhiệm toàn diện về lớp mình phụ trách, là người tổ chức thực hiện những chủ trương, kế hoạch công tác giảng dạy và giáo dục của nhà trường đối với tất cả HSSV trong lớp.
Chương II

    NHIỆM VỤ CỦA CÔNG TÁC CHỦ NHIỆM, CỐ VẤN HỌC TẬP
Điều 3. Nhiệm vụ
         Tìm hiểu và nắm vững HSSV trong lớp về mọi mặt để có các kế hoạch, biện pháp phối hợp với giáo viên bộ môn, giáo viên các phòng, ban và các tổ chức đoàn thể trong lớp, chi đoàn thanh niên, chi hội sinh viên để tổ chức việc học tập, rèn luyện cho tập thể lớp cũng như cho từng HSSV trong lớp; thúc đẫy sự tiến bộ của cá nhân và của cả lớp, xây dựng lớp thành một tập thể HSSV vững mạnh, phát huy ý thức làm chủ, tính tự giác của HSSV trong các mặt hoạt động. Đảm bảo cho lớp hoàn thành nhiệm vụ một cách đồng bộ.

          Chấp hành nghiêm túc chế độ báo cáo dịnh kỳ và đột xuất với lãnh đạo nhà trường về tình hình học tập, rèn luyện và các hoạt động khác của lớp. Tổ chức thực hiện các chủ trương của nhà trường trong lớp của mình phụ trách.

         Tổ chức nhận xét, đánh giá kết quả rèn luyện về phẩm chất đạo đức của HSSV. Thống kê tổng hợp kết quả học tập và rèn luyện của HSSV trong học kỳ, năm học. Chủ trì công tác thi đua của lớp.

Để thực hiện nhiệm vụ cơ bản trên CTCN, CVHT lớp phải nắm vững mục tiêu, yêu cầu đào tạo chung cụ thể sau đây:

· Trước hết CTCN, CVHT lớp học phải nắm vững mục tiêu, yêu cầu đào tạo chung và nắm vững yêu cầu giáo dục học tập trong năm học, những mục tiêu mà Hội đồng sư phạm đề ra cho công tác giáo dục, giảng dạy trong mỗi năm học.

· Nắm vững tình hình: đặc điểm tâm lý cá nhân và hoàn cảnh gia đình của các học sinh, sinh viên (HSSV) trong lớp, khả năng và đạo đức, tác phong của mỗi HSSV.

· Hiểu biết chỗ mạnh, chỗ yếu, đặc điểm cá nhân của các giảng viên, giáo viên (GV) giảng dạy trong lớp mình phụ trách (GV lý thuyết, GV thực hành, GV quản lý).

· Chủ động phối hợp với các GV bộ môn, GV quản lý, các cán bộ lớp, chi đoàn thanh niên, Chi hội SV để vạch kế hoạch, chương trình phấn đấu của lớp về mọi mặt theo các yêu cầu của nhà trường đề ra trong năm học, học kỳ hay hàng tháng. Tổ chức và theo dõi việc thực hiện các kế hoạch đó, kịp thời điều chỉnh cho phù hợp với tình hình thực tế.

· Điều hòa hoạt động học tập và các hoạt động khác của lớp, hàng tháng chủ động mời các GV bộ môn họp xác định kế hoạch kiểm tra định kỳ cho lớp trong tháng để đảm bảo cường độ học tập của HSSV được điều hòa và chất lượng học tập tốt.

· Cùng với các GV bộ môn xây dựng tổ chức cán sự môn học, bồi dưỡng giúp đỡ các cán sự môn học hoạt động. Tổ chức xây dựng nề nếp học tập trong lớp, học cá nhân, học nhóm, học tổ. hướng dẫn phương pháp học tập cho HSSV. Tổ chức thi đua học tập trong lớp giữa các cá nhân, các tổ v.v…

· Phối hợp với các GV quản lý trong việc tổ chức nơi ăn ở, sinh hoạt của học sinh trong ký túc xá (KTX), xây dựng các tổ hoạt động ngoại khóa theo phương hướng chỉ đạo của trường. Phối hợp với GV quản lý, ban chấp hành chi đoàn, chi hội tổ chức phong trào tự quản trong lớp v.v…

· Thông qua các hoạt động thực tiễn hàng ngày của tập thể lớp, cùng với các GV quản lý tiến hành việc rèn luyện phẩm chất, đạo đức, nếp sống và làm việc, học tập cho HSSV trong lớp, thúc đẩy sự phát triển của tập thể lớp.

· Thường xuyên theo dõi, nắm chắc kết quả học tập và những tiến bộ của từng HSSV trong lớp; phối hợp với các GV khác phân loại HSSV trong lớp về các mặt học tập, tư cách đạo đức. trên cơ sở đó tiến hành công tác giáo dục cá biệt, giúp đỡ những HSSV kém và phát triển cao hơn đối với các HSSV giỏi, phát huy hết khả năng của HSSV.

· Cùng với các GV quản lý tiến hành công tác đối với cha mẹ HSSV, tạo ra mối liên hệ phối hợp gia đình và nhà trường trong việc giáo dục, dạy dỗ cho HSSV.

· Đánh giá kết quả học tập chung và ghi nhận xét vào học bạ của HSSV (sổ học tập) cuối năm học và kết thúc khóa học.
       -  Quán triệt các quy chế, quy định của các cấp quản lý để tư vấn và hỗ trợ cho HSSV {hồ sơ tài liệu nhận từ phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên (CTCT - HSSV) và phòng Tuyển sinh - Đào tạo (TS - ĐT)};

· Tư vấn cho HSSV về việc xây dựng kế hoạch học tập cho toàn khóa học. Theo dõi tình hình, kết quả học tập của HSSV theo từng học kỳ để tư vấn cho HSSV đăng ký học phần, điều chỉnh kế hoạch học tập cho phù hợp.

· Tư vấn đăng ký học tập: 

 + GVCN/CVHT cần gặp sinh viên thuộc lớp phụ trách để trao đổi, bàn bạc và tư vấn việc xây dựng kế hoạch học tập và đăng ký môn học trước khi HSSV chính thức đăng ký. Cần thông báo thời gian cụ thể để HSSV nắm được lịch.

+ Hướng dẫn HSSV quy trình đăng ký học tập. Ví dụ: mã học phần, tên môn học, lớp học, số tín chỉ, học phí theo quy định của nhà trường. CVHT cần kiểm tra việc tăng giảm môn học có phù hợp với quy định của Trường, phù hợp với khả năng, điều kiện học tập của HSSV hay không (ghi chú: GVCN/CVHT chỉ có vai trò tư vấn và xác nhận tư vấn của mình (nếu có). Quyền lựa chọn vẫn do HSSV quyết định.

· Quản lý danh sách lớp, thông tin cá nhân HSSV;

· Đầu mỗi năm học, GVCN và CVHT chỉ định hoặc do tập thể lớp bầu ban cán sự lớp (nếu thấy cần thiết), lập danh sách và gửi về phòng CTCT - HSSV để trình Hiệu trưởng ban hành quyết định công nhận;

· Thực hiện công tác đánh giá kết quả rèn luyện HSSV (phổ biến quy định, hướng dẫn thực hiện, chủ trì họp lớp, đánh giá kết quả rèn luyện);

· Chủ trì họp lớp xét khen thưởng, kỷ luật HSSV; đề xuất khen thưởng, kỷ luật HSSV gửi Hội đồng khen thưởng, kỷ luật cuối mỗi học kỳ;

· Trao đổi thường xuyên với gia đình về kết quả học tập và rèn luyện của HSSV;

· Thực hiện chế độ báo cáo theo yêu cầu của nhà trường;

· Khuyến khích, tạo điều kiện cho HSSV tham gia các hoạt động học thuật, nghiên cứu khoa học, rèn luyện kỹ năng, tiếp cận doanh nghiệp và các hoạt động văn, thể, mỹ lành mạnh, bổ ích;

· Tham gia đầy đủ hội nghị GVCN và CVHT do nhà trường tổ chức;

· Tổ chức gặp gỡ với HSSV lớp mình phụ trách ở đầu học kỳ để thống nhất phương pháp làm việc; thông báo thời gian làm việc để HSSV gặp GVCN và CVHT xin ý kiến tư vấn về các vấn đề trong học tập, sinh hoạt;

· Nhắc nhỡ HSSV đóng học phí đúng thời gian quy định, hỗ trợ nhà trường thông báo cho gia đình trong các trường hợp HSSV bị xử lý kỷ luật;

· Nội dung các buổi gặp gỡ HSSV cần ghi chép để làm tài liệu thống kê.

· Học bổng tài trợ: GVCN và CVHT giải thích, hướng dẫn HSSV hoàn thiện hồ sơ học bổng tài trợ khi có thông báo của phòng CTCT – HSSV và các đơn vị liên quan.
Điều 4. Các yêu cầu đối với CTCN, CVHT

CTCN, CVHT thường được chọn trong số cán bộ, giáo viên, nhân viên  ưu tú của nhà trường (cá nhân công tác trong ngành giáo dục) tham gia  CTCN, CVHT của lớp;  người làm CTCN, CVHT lớp sẽ phụ trách lớp trong suốt thời gian đào tạo ở trường. Như vậy, CTCN, CVHT lớp mới có thể theo dõi, nắm vững từng bước phát triển của mỗi HSSV trong lớp và tiến hành công tác tổ chức, giáo dục có hiệu quả.


CTCN, CVHT lớp vừa là người công tác trong ngành giáo dục, vừa là một GV bộ môn vừa là một người cán bộ quản lý, tổ chức lãnh đạo mọi mặt hoạt động của lớp, xây dựng lớp thành một tập thể vững mạnh toàn diện. Do đó, CTCN, CVHT lớp phải đảm bảo các yêu cầu chung của một cá nhân công tác trong ngành giáo dục, nhưng phải đạt được ở mức độ cao hơn, đặc biệt là phải nẵm vững nghệ thuật sư phạm, nghĩa là phải biết quan hệ với HSSV một cách tình cảm, cởi mở, tôn trọng nhân cách của người học, nhưng không bao giờ quá thân mật đi tới suồng sã, biết kìm hãm bản thân, biết giữ nét mặt, sử dụng giọng nói, biết khen chê đúng lúc, đúng mức và rất công bằng đối với mọi HSSV trong lớp; biết thể hiện tính nghiêm khắc, yêu cầu cao đối với HSSV mà các em vẫn thấy thoải mái, vì thấy rằng đó là sự cần thiết đối với các em. 

CTCN, CVHT phải luôn luôn quan tâm sâu sắc đến HSSV, tìm hiểu từng em một, phải thấy được ở mỗi HSSV một nhân cách đang phát triển, phải thấy vui mừng với những thành tích, tiến bộ mà người học đạt được dù là rất nhỏ và lo lắng, suy nghĩ trước thiếu sót mà HSSV mắc phải. Chỉ có như vậy CTCN, CVHT mới có được uy tín chân chính đối với HSSV và họ mới tin tưởng, gần gũi và tâm sự cởi mở đối với người làm CTCN, CVHT.


CTCN, CVHT là thủ trưởng, là người tổ chức, quản lý mọi hoạt động của lớp, cho nên CTCN, CVHT cũng có yêu cầu của một người cán bộ quản lý, nghĩa là phải biết lập kế hoạch và tổ chức bố trí lực lượng để thực hiện mọi nhiệm vụ đã đề ra, trên cơ sở nắm chắc  tình hình và hiểu tường tận công việc; phải có đầu óc sáng tạo và tính chủ động cao, có khả năng lôi cuốn tất cả tập thể lớp cùng hoạt động theo những mục tiêu chung, có tính kiên quyết và quyết đoán trong khi lãnh đạo tập thể lớp. Từ đó có được tín nhiệm tuyệt đối với tất cả mọi HSSV trong lớp.

Điều 5.  Quan hệ và lề lối làm việc

CTCN, CVHT lớp học là người chịu trách nhiệm thực hiện đường lối giáo dục của Đảng và Nhà nước nói chung và các kế hoạch, chủ trương công tác của nhà trường nói riêng trong lớp học mình phụ trách.


Đối với lớp và HSSV trong lớp, CTCN, CVHT là thủ trưởng trực tiếp, là người lãnh đạo, tổ chức theo dõi và kiểm tra mọi hoạt động của cả tập thể lớp  cũng như của mỗi HSSV.

Đối với chi đoàn thanh niên, Chi hội SV của lớp, thì CTCN, CVHT là người cố vấn đáng tin cậy nhất, là người góp ý kiến giúp đỡ và tạo điều kiện cho chi đoàn, chi hội hoạt động. Trong khi đó, chi đoàn thanh niên, Chi hội SV của lớp lại là một tổ chức quần chúng có tác dụng tích cực CTCN, CVHT của lớp thực hiện mọi nhiệm vụ của mình đối với lớp. CTCN, CVHT phải dựa vào tổ chức chi đoàn  thanh niên, chi hội SV để tổ chức mọi hoạt động giáo dục, rèn luyện HSSV và xây dựng tập thể lớp.

Đối với các giáo viên quản lý của lớp, CTCN, CVHT có quan hệ phối hợp chặt chẽ để cùng theo dõi sự tu dưỡng, phát triển về phẩm chất đạo đức của HSSV. Mọi hoạt động ngoài giờ học do các giáo viên quản lý tổ chức đối với lớp, đều được trao đổi, thảo luận thống nhất với CTCN, CVHT lớp. Hai bên phải thường xuyên thông báo cho nhau biết các nhận xét đối với tập thể lớp cũng như đối với HSSV trong lớp và thống nhất các yêu cầu và biện pháp giáo dục. CTCN, CVHT lớp là người quyết định nhận xét xếp loại hạnh kiểm của HSSV trong lớp sau khi đã trao đổi kỹ với giáo viên quản lý và các giáo viên bộ môn khác trong lớp.

Đối với các giáo viên bộ môn, CTCN, CVHT lớp là người phối hợp hoạt động để đảm bảo cho việc học tập các môn học khác nhau được điều hòa, cân đối. CTCN, CVHT phản ánh cho giáo viên bộ môn các kiến nghị của HSSV trong lớp, cùng với giáo viên bộ môn trao đổi thống nhất các kế hoạch, biện pháp nhằm bảo đảm và nâng cao chất lượng học tập môn học đối với toàn lớp.

Để thực hiện tốt mối quan hệ phối hợp công tác và hoạt động có hiệu quả, CTCN, CVHT lớp cần phải:

-  Hàng tháng có kế hoạch sinh hoạt tập thể giáo viên bộ môn, giáo viên quản lý của lớp. Phải chuẩn bị chu đáo để sinh hoạt ngắn gọn, nhưng có hiệu quả cao.

- Thường xuyên hội ý, trao đổi công tác với giáo viên quản lý, cũng như với các cán bộ lớp, cán bộ chi đoàn thanh niên, cán bộ hội SV để đánh giá rút kinh nghiệm sau mỗi hoạt động cụ thể của cả lớp hay của mỗi nhóm, mỗi tổ…

-  Có kế hoạch định kỳ tọa đàm với tất cả HSSV trong lớp.

-  Có sổ tay công tác và ghi chép một cách thường xuyên và khoa học.
            -  Mỗi tuần chủ nhiệm lớp, CVHT sinh hoạt với lớp ít nhất 01 tiết (45 phút)           để sinh hoạt với lớp các nội dung theo quy định của nhà trường. Các buổi họp lớp cần ghi biên bản, báo cáo với khoa và nộp sổ tay chủ nhiệm & CVHT (Biên bản) về cho phòng CTCT – HSSV ngay sau buổi họp. Cụ thể:

· Họp đầu học kỳ với các nội dung:

a. Công bố thành phần ban cán sự lớp do Trường chỉ định (đối với các lớp năm thứ nhất) hoặc tổ chức họp lớp chuyên ngành bầu chọn ban cán sự lớp. Phân công nhiệm vụ cụ thể cho ban cán sự lớp, làm rõ mối quan hệ công tác giữa CN, CVHT và lớp;

b. Phổ biến công tác của học kỳ;

c. Phổ biến, hướng dẫn nội dung cơ bản của các quy chế, quy định liên quan đến HSSV; chú ý những bổ sung, thay đổi mới trong các quy định hiện hành;

d. Những điều cần lưu ý về phương pháp học tập, nghiên cứu khoa học, tham gia các hoạt động đoàn thể, xã hội của HSSV;

e. Các công việc khác theo yêu cầu của trường, khoa có liên quan đến lớp (nếu có).

· Họp giữa học kỳ với các nội dung:

a. Củng cố hoạt động của lớp;

b. Thông báo tình hình công tác năm học, những công việc đang tiến hành và các công việc thực hiện tiếp theo đến hết học kỳ;

c. Giải đáp các thắc mắc cho HSSV.

· Họp cuối học kỳ với các nội dung:

a. Sơ kết các nội dung đã thực hiện trong học kỳ; tổ chức đánh giá kết quả rèn luyện HSSV lớp theo đúng thời gian và đúng quy định của trường;

b. Thông báo những bổ sung, thay đổi trong quy định hiện hành;

c. Thông báo danh sách HSSV vắng mặt trong các buổi triệu tập sinh hoạt lớp để đưa ra hình thức kỷ luật phù hợp theo quy định;

d. Xét thi đua, khen thưởng HSSV;

e. Các công việc khác theo yêu cầu quản lý của trường, khoa có liên quan đến lớp (nếu có).

· Chủ nhiệm lớp, CVHT có thể làm việc đột xuất với Ban cán sự lớp, hoặc tổ chức họp lớp để giải quyết các công việc theo yêu cầu của trường, khoa và lớp.

· Đối với những HSSV có hoàn cảnh đặc biệt, gặp khó khăn trong học tập và cuộc sống, Chủ nhiệm lớp, CVHT cần quan tâm, giúp đỡ, động viên các em vượt qua khó khăn để hoàn thành kế hoạch học tập đã đặt ra. Có thể đề xuất nhà trường hỗ trợ nếu thấy cần thiết;

· Phải giữ mối liên hệ thường xuyên với lớp HSSV để nắm tình hình, có thể bằng nhiều hình thức (gặp trực tiếp, điện thoại, email trường, …).
CTCN, CVHT lớp là công tác đối với con người, đối với thanh niên, cho nên rất muôn hình, muôn vẻ, vô cùng phong phú và cũng phức tạp. Vì vậy không thể nào cứng nhắc, quy định rạch ròi được tất cả. Muốn làm tốt, phải không ngừng nâng cao trình độ, ý thức trách nhiệm và lòng say mê nghề nghiệp, phải thường xuyên rút kinh nghiệm qua thực tế công tác của mỗi người.

………………………………………………………..

Làm tốt công tác chủ nhiệm có ý nghĩa rất lớn trong quá trình giáo dục học sinh - nhất là trong giai đoạn hiện nay, khi học sinh có thể tiếp cận thông tin từ nhiều nguồn khác nhau và việc giáo dục kĩ năng sống cho học sinh đang trở thành nhu cầu cấp thiết.

10 biện pháp giúp người giáo viên thực hiện hiệu quả công tác chủ nhiệm lớp.

Tìm hiểu, nắm bắt đối tượng HSSV
Ngay sau khi nhận lớp, CTCN, CVHT cần tiến hành tìm hiểu, nắm bắt thông tin về đối tượng HSSV lớp chủ nhiệm qua các kênh thông tin khác nhau:

Điều tra qua học bạ năm học trước của học sinh, qua giáo viên, CTCN, CVHT cũ; lập phiếu điều tra các thông tin cá nhân; tiến hành phân loại HSSV…

Sự phân loại và các thông tin trên là căn cứ để lựa chọn học sinh có năng lực, nhiệt tình vào Ban cán sự lớp, BCH chi đoàn; đồng thời cũng là cơ sở để đưa ra những biện pháp phù hợp trong việc giáo dục HSSV lớp chủ nhiệm.

Hoàn thiện tổ chức lớp
Cơ sở lựa chọn đội ngũ cán sự có thể căn cứ vào hồ sơ học bạ của HSSV, căn cứ vào những thông tin cá nhân của học sinh mà giáo viên, chuyên viên chủ nhiệm đã thu thập được; căn cứ sự tín nhiệm của tập thể lớp; sự nhiệt tình, năng nổ, ý thức tổ chức kỷ luật, tính gương mẫu và các biểu hiện ban đầu của học sinh trong tập thể lớp.

CTCN, CVHT cần phân công nhiệm vụ cụ thể cho ban cán sự lớp. CTCN, CVHT có thể phân thêm tổ phó, bàn trưởng (có sự thay đổi luân phiên theo từng tháng để phát huy tốt vai trò tự quản của học sinh.

Xây dựng dựng đội ngũ tự quản là nền tảng cho công tác chủ nhiệm và cũng là một việc làm quan trọng và khó khăn đối với CTCN, CVHT.

Khi đã tìm được đội ngũ cán bộ lớp, CTCN, CVHT cần bồi dưỡng HSSV ý thức trách nhiệm cao đối với lớp, phục vụ tập thể lớp, biết phê bình và tự phê bình, phương pháp quản lý lớp.

Mỗi tuần sinh hoạt một lần để tổng kết rút kinh nghiệm, giao kế hoạch nhiệm vụ tháng tới, mua sổ theo dõi và có số liệu sinh hoạt và khen, chê kịp thời.

Trong xây dựng đội ngũ cán bộ lớp, CTCN, CVHT cần chú ý chọn đúng nguồn, tránh việc thay cán bộ lớp, không phó mặc việc lớp cho đội ngũ cán bộ lớp.

Lập sơ đồ tổ chức lớp học.
Khi sắp xếp chỗ ngồi cho HSSV trong lớp, CTCN, CVHT không nên quá áp đặt và cũng không đưa ra tiêu trí xếp nam, nữ ngồi cạnh nhau. Có thể dựa trên các cơ sở: Tình trạng sức khỏe của học sinh; học lực và căn cứ vào nhiệm vụ của ban cán sự lớp.

Lưu ý: HSSV cần ngồi đúng theo sơ đồ lớp học dưới sự giám sát của giáo viên bộ môn trong các tiết học, của bàn trưởng, tổ trưởng…

Giáo viên cần có sự điều chỉnh chồ ngồi của học sinh kịp thời nếu thấy sự bất hợp lý theo phản ánh của chính bản thân HSSV, cán sự lớp, giáo viên bộ môn,…. ví dụ mất trật tự, không chú ý, nhận thức chậm.

Xây dựng tiêu chí thi đua cụ thể
Căn cứ vào đặc điểm tình hình lớp, mỗi năm học, CTCN, CVHT nên lập tiêu trí thi đua, mục tiêu cụ thể, các giải pháp thực hiện rồi công bố trước lớp được tập thể HSSV nhất trí tại cuộc họp Chi đoàn, thông qua và xin ý kiến phụ huynh tại cuộc họp phụ huynh đầu năm. Sau đó thống nhất, đưa ra cho tập thể lớp thực hiện, lấy đó làm cơ sở để xếp loại thi đua.

Có sự điều chỉnh và thay đổi, bổ sung kịp thời tùy theo tình hình thực hiện nội quy, nề nếp và ý thức rèn luyện của học sinh.

Đề ra định mức khen thưởng và kỉ luật kịp thời thông qua cuộc họp phụ huynh đầu năm, giữa năm,...

Giáo dục đạo đức HSSV qua tiết sinh hoạt CTCN, CVHT

Giờ sinh hoạt có thể theo tiến trình: Nhận xét, đánh giá (từ 15 đến 20 phút); sinh hoạt tập thể (từ 25 đến 30 phút) với các hoạt động vui học, rèn kỹ năng sống để HSSV có cơ hội được thể hiện mình. Cuối một học kỲ và cuối mỗi năm học, CTCN, CVHT có thể cho HSSV tự bộc bạch về ước mơ, hoài bão của bản thân, những vướng mắc gặp phải, những mong muốn, đề xuất (nếu có)...

Trong sinh hoạt 15 phút đầu giờ, CTCN, CVHT lên kế hoach cụ thể cho từng buổi và phân công cho từng cá nhân phụ trách. Trong tuần, ngoài nội dung bắt buộc theo quy định của Đoàn trường, giáo viên có thể dành hai buổi để học sinh trao đổi ước mơ, hoài bão, định hướng nghề nghiệp, hoặc tìm hiểu về gương người tốt, việc tốt nhất là các tấm gương vượt khó vươn lên trong học tập...

HSSV rèn ý thức tự giáo dục bằng sổ tự cập nhật
Cùng với việc thực hiện, phát huy tác dụng của sổ liên lạc, sổ chủ nhiệm, sổ ghi chép của lớp trưởng, lớp phó, cán sự bộ môn, tổ trưởng, nhiều giáo viên chủ nhiệm công phu sáng tạo, biến quá trình quản lý, giáo dục thành quá trình tự giáo dục của trò bằng một loại sổ thật đơn giản, nhưng thật ý nghĩa.

CTCN, CVHT lập một quyển sổ với tên “nhật ký học tập” và treo vào vị trí trang trọng trong lớp. Ở sổ này, sau mỗi buổi học, học sinh có thành tích tốt và bị phê bình, nhắc nhở tự ghi nhật ký, có chữ ký xác nhận của tổ trưởng.

Mỗi tuần, giáo viên chủ nhiệm tổng kết nhận xét, đánh giá, khen thưởng và phê bình, nhắc nhở kịp thời.

Kết hợp chặt chẽ với giáo viên bộ môn
Nội dung phối hợp: Để dạy học có hiệu quả; để theo dõi, kiểm tra và đôn đốc việc học tập của tập thể và cá nhân; giáo viên chủ nhiệm thường xuyên tập hợp ý kiến của đồng nghiệp về lớp mình, lớp bạn; trao đổi trực tiếp với đồng nghiệp về những vấn đề cụ thể của lớp để cùng đưa ra giải pháp giáo dục thống nhất; đề xuất các ý kiến của tập thể học sinh về công tác dạy và học với giáo viên có liên quan...

Kết hợp với Chi hội cha mẹ học sinh, gia đình HSSV
Khi làm công tác chủ nhiệm, giáo viên cần: Tổ chức và thực hiện tốt các kỳ họp phụ huynh HSSV do nhà trường đề ra.

Đi thăm trao đổi trực tiếp hoặc trao đổi qua điện thoại với gia đình HSSV khi cần thiết.

Mời phụ huynh HSSV đến trường trao đổi về việc giáo dục HSSV khi có những hiện tượng bất thường và khẩn cấp.

Liên hệ thường xuyên với Ban chấp hành Hội phụ huynh HSSV để tích cực hóa các hoạt động của hội phụ huynh HSSV trong công tác giáo dục.

Mỗi chủ điểm sinh hoạt trọng tâm mời Chi hội trưởng Hội phụ huynh học sinh dự buổi sinh hoạt ngoại khóa.

Thiết lập mối quan hệ giữa nhà trường và gia đình qua sổ liên lạc và qua điện thoại.

Cung cấp cho phụ huynh số điện thoại của CTCN, CVHT để phụ huynh tiện liên hệ khi cần thiết.

Kết hợp chặt chẽ với các đoàn thể
CTCN, CVHT phải nắm bắt được kế hoạch của nhà trường, Đoàn thanh niên để phối hợp và phổ biến kịp thời đến hssv.

Thường xuyên động viên, đôn đốc nhắc nhở các em tham gia tốt các hoạt động đoàn thể, phong trào thi đua do đoàn thể phát động.

Thường xuyên động viên, đôn đốc nhắc nhở các em thực hiện tốt các các nội quy, quy định mà ban nề nếp của trường đề ra.

Giáo dục hssv cá biệt
CTCN, CVHT tìm hiểu lý lịch, tính cách HSSV, tìm hiểu điểm yếu, thế mạnh của những HSSV này. Kết hợp với giáo viên bộ môn, nhà trường, gia đình trong hoạt động giáo dục.

CTCN, CVHT không nên nóng vội mà phải kiên trì uốn nắn dần; giao cho HSSV cá biệt một số việc phù hợp với năng lực; sau đó động viên khuyến khích kịp thời những việc làm tốt.

Lập kế hoạch cho cán sự lớp để thành lập các cặp đôi bạn cùng tiến. Luôn thông báo kịp thời các thông tin về HSSV với gia đình và ngược lại.

Phải gần gũi, thân thiện, biết lắng nghe để học sinh cá biệt giải bày được tâm tư, khúc mắc để cùng giáo viên bộ môn và gia đình phối hợp giáo dục.

Điều 5. Chế độ báo cáo
Chủ nhiệm lớp, CVHT có trách nhiệm báo cáo thường xuyên và định kỳ tình hình HSSV của lớp phụ trách cho lãnh đạo Khoa các nội dung sau:

· Báo cáo nội dung và kết luận tại các cuộc họp với lớp phụ trách;

· Báo cáo kịp thời các hiện tượng phát sinh trong HSSV; các HSSV gặp khó khăn cần được giúp đỡ;

· Các đề nghị khen thưởng, kỷ luật HSSV lớp phụ trách.

Chương III

QUYỀN HẠN CỦA GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM VÀ CỐ VẤN HỌC TẬP

Điều 6. GVCN và CVHT có các quyền
· Yêu cầu Ban cán sự lớp định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình mọi mặt của lớp để có biện pháp chỉ đạo, góp ý kịp thời các hoạt động của lớp;

· Đề nghị lãnh đạo Khoa và phòng ban chức năng cung cấp tài liệu cần thiết và các thông tin liên quan đến công tác GVCN và CVHT như: bảng điểm tổng hợp từng học kỳ của lớp (mỗi học kỳ 1 lần theo qui định), địa chỉ gia đình, thông tin về thời hạn nộp học phí, cung cấp danh sách địa chỉ email HSSV trong lớp.v.v. Phản ánh nếu có hiện tượng các đơn vị chức năng không hợp tác, giúp đỡ trong công việc có liên quan đến HSSV lên Ban Giám hiệu;

· Tham gia thảo luận, đề xuất ý kiến tại các phiên họp của hội đồng các cấp có liên quan đến HSSV của lớp phụ trách;

· Được cấp tài khoản truy cập vào hệ thống quản lý của nhà trường;

· Đề nghị phòng Tuyển sinh - Đào tạo sắp xếp phòng phù hợp cho các cuộc họp với lớp sinh viên; 

· Được nhận một bản sao quyết định khi có biến động HSSV đối với lớp phụ trách (ví dụ: tiếp nhận lại học tập, bị đình chỉ học tập, buộc thôi học …);

· Khiếu nại lên Hội đồng khen thưởng kỷ luật các cấp về việc xem xét hình thức khen thưởng, kỷ luật HSSV lớp mình phụ trách và kết quả đánh giá xếp loại GVCN và CVHT hằng năm nếu thấy kết luận của Hội đồng chưa thỏa đáng.

Chương IV 

NHIỆM VỤ CÁC ĐƠN VỊ CHỨC NĂNG TRONG CÔNG TÁC 

GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM VÀ CỐ VẤN HỌC TẬP

Điều 7. Ban lãnh đạo Khoa 
· Lãnh đạo Khoa cử một thầy (cô) phụ trách công tác GVCN và CVHT của đơn vị;

· Có trách nhiệm quản lý, theo dõi hoạt động và đánh giá công tác GVCN và CVHT các lớp HSSV thuộc Khoa đang quản lý;

· Khoa gửi một bản sao quyết định khi có biến động HSSV trong lớp (ví dụ: tiếp nhận lại học tập, bị đình chỉ học tập, buộc thôi học) cho GVCN và CVHT;

· Lãnh đạo Khoa có trách nhiệm báo cáo các nội dung sau cho phòng CTCT – HSSV và P.TS-ĐT:

· Danh sách giảng viên tham gia công tác GVCN và CVHT vào đầu mỗi học kỳ hoặc khi có biến động đột xuất.

· Báo cáo cuối mỗi học kỳ về tình hình của các lớp HSSV Khoa phụ trách.

· Tổ chức đội ngũ GVCN và CVHT:

· GVCN và CVHT được phân chia theo lớp HSSV đại trà năm thứ nhất và lớp chuyên ngành;

· Các Khoa chịu trách nhiệm phân công các giảng viên thực hiện công tác GVCN và CVHT. Với giảng viên đang kiêm nhiệm chức vụ lãnh đạo chính quyền: chỉ làm nhiệm vụ GVCN và CVHT một lớp HSSV. Với giảng viên khác: Làm nhiệm vụ GVCN và CVHT nhiều nhất là hai lớp HSSV (các trường hợp khác do Hiệu trưởng quyết định). GVCN/CVHT được phân công chịu trách nhiệm với lớp theo năm học.
Điều 8. Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên

· Chịu trách nhiệm đầu mối tổ chức triển khai công tác GVCN và CVHT của Trường;

· Trên cơ sở danh sách phân công nhiệm vụ GVCN và CVHT của Khoa, đề xuất Hiệu trưởng ban hành Quyết định phân công các giảng viên làm nhiệm vụ GVCN và CVHT vào đầu mỗi năm học;

· Tổng hợp, theo dõi và đánh giá công tác GVCN và CVHT để làm cơ sở xét danh hiệu thi đua;

· Chuẩn bị hồ sơ, tài liệu tham khảo về công tác GVCN và CVHT cho GVCN, CVHT và các Khoa;

· Tiếp nhận, tổng hợp các ý kiến đóng góp, kiến nghị của GVCN và CVHT để trình Hiệu trưởng xem xét và giải quyết;

· Chịu trách nhiệm chuẩn bị Sổ theo dõi quản lý thông tin HSSV để phục vụ cho hoạt động của GVCN và CVHT;

        - Gửi quyết định mỗi khi có xử lý biến động HSSV như: cảnh cáo kỷ luật đình chỉ học tập, buộc thôi học; HSSV đi nước ngoài cho Trung tâm Truyền thông – Thư viện để kịp thời cập nhật cơ sở dữ liệu trong hệ thống phần mềm.

Điều 9. Phòng Tuyển sinh – Đào tạo 
· Giải đáp, cung cấp thông tin liên quan đến chương trình đào tạo, đăng ký học tập và kết quả học tập của HSSV theo đề nghị cụ thể của GVCN và CVHT;

· Gửi quyết định mỗi khi có xử lý biến động HSSV (tiếp nhận lại học tập, điều chỉnh tiến độ học, buộc thôi học) cho Trung tâm Truyền thông – Thư viện để kịp thời cập nhật cơ sở dữ liệu trong hệ thống phần mềm.

Điều 10. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
Hỗ trợ GVCN và CVHT trong công tác cung cấp các tài liệu, văn bản liên quan đến công tác đánh giá học tập, thi kết thúc học phần, khảo sát chất lượng đào tạo. 

Điều 11. Trung tâm Ký túc xá HSSV

Phối hợp với GVCN và CVHT trong việc tìm kiếm, trao đổi thông tin khen thưởng, kỷ luật của các HSSV ở nội trú trong ký túc xá.

Chương V 

ĐÁNH GIÁ HOẠT ĐỘNG CỦA GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM 

VÀ CỐ VẤN HỌC TẬP

Điều 12. Mục đích, yêu cầu của công tác đánh giá GVCN và CVHT
· Mục đích: Đảm bảo hoạt động công tác GVCN và CVHT của Trường đạt được hiệu quả mong muốn;

· Yêu cầu: Quá trình đánh giá thực hiện thường xuyên, liên tục, khách quan và có theo dõi tổng kết theo từng học kỳ, từng năm học.

Điều 13. Thang điểm đánh giá hoạt động của GVCN và CVHT
Đánh giá GVCN và CVHT theo nội dung các tiêu chí như sau: 

	TT
	NỘI DUNG
	ĐIỂM

	I.
	Thực hiện chức trách của GVCN và CVHT
	Thang điểm 10

	1
	Tham gia đầy đủ hội nghị GVCN và CVHT do nhà trường tổ chức, thực hiện các nhiệm vụ của GVCN và CVHT đúng thời gian qui định
	10

	2
	Vắng 01 buổi Hội nghị tập huấn nhưng không có văn bản báo cáo lý do hoặc nộp bảng điểm đánh giá kết quả rèn luyện HSSV không đúng hạn (từ 01 đến 03 ngày)
	8

	3
	Không thông báo kết quả học tập, rèn luyện cho HSSV, hoặc vắng 02 buổi hội nghị GVCN/CVHT do nhà trường tổ chức không có lý do chính đáng
	6

	4
	Nộp bảng kết quả đánh giá rèn luyện học kỳ, năm học, toàn khóa trễ hơn 03 ngày
	4

	II.
	Thực hiện chế độ làm việc với HSSV và chế độ báo cáo
	Thang điểm 10

	1
	Tổ chức họp lớp đầu học kỳ, giữa kỳ, cuối kỳ và nộp đầy đủ các báo cáo (3 lần họp và 3 báo cáo)
	10

	2
	Tổ chức họp lớp 2 lần và nộp 2 báo cáo
	8

	3
	Tổ chức họp lớp 1 lần và nộp 1 báo cáo
	6

	4
	Không tổ chức họp lớp trong cả học kỳ
	4

	III.
	Tư vấn và hỗ trợ HSSV (sử dụng bảng hỏi trắc nghiệm các HSSV của lớp)
	Thang điểm 10

	1
	Từ 8.0 đến 10.0
	10

	2
	Từ 6.0 đến dưới 8.0
	8

	3
	Từ 4.0 đến dưới 6.0
	6

	4
	Nhỏ hơn 4.0
	4


Điều 14. Phân loại kết quả

Kết quả đánh giá GVCN và CVHT được phân loại như sau: 

1. Học kỳ:

    - Loại A: Có điểm từ 24(30 (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13)

    - Loại B: Có điểm từ 18(23 (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13);

    - Loại C: Có điểm từ 12(17 (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13);

    - Loại D: Dưới 12 điểm (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13).

2. Năm học:

Là điểm trung bình chung kết quả của 02 học kỳ.

    - Loại A: Có điểm từ 24(30 (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13)

    - Loại B: Có điểm từ 18(23 (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13);

    - Loại C: Có điểm từ 12(17 (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13);

    - Loại D: Dưới 12 điểm (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13).

Điều 15. Quy trình đánh giá GVCN và CVHT
Hệ thống tiêu chí đánh giá GVCN và CVHT sử dụng chung và thống nhất trong toàn trường.

· GVCN và CVHT các lớp do lãnh đạo Khoa tổng hợp, theo dõi đánh giá trên cơ sở sử dụng bộ tiêu chí chung toàn trường (đánh giá các tiêu chí trong 2 nội dung I. và II.);

· Phòng CTCT-HSSV chủ trì triển khai nội dung HSSV tham gia đánh giá GVCN và CVHT bằng bảng câu hỏi trắc nghiệm (mục III) được triển khai online trên mạng internet hoặc trực tiếp. Kết quả thu được sẽ gửi về các Khoa tổng hợp vào báo cáo cuối cùng;

· Các Khoa nộp báo cáo đánh giá cuối cùng về phòng CTCT-HSSV để tổng hợp chung toàn trường trình Hiệu trưởng ban hành quyết định công nhận kết quả phân loại đánh giá hoạt động GVCN và CVHT mỗi học kỳ.

Điều 16. Thời gian đánh giá GVCN và CVHT
· Việc đánh giá kết quả hoạt động GVCN và CVHT được tiến hành vào cuối mỗi học kỳ, sau khi GVCN và CVHT hoàn thành việc đánh giá kết quả rèn luyện HSSV;

· Kết quả đánh giá GVCN và CVHT của năm học được tính trung bình chung kết quả của 2 học kỳ để làm cơ sở khen thưởng, kỷ luật GVCN và CVHT.

Điều 17. Khen thưởng và kỷ luật

· GVCN và CVHT hoàn thành tốt nhiệm vụ từ 02 năm trở lên sẽ được xem xét khen thưởng; là một trong các tiêu chuẩn xét thi đua, khen thưởng hàng năm;

· GVCN và CVHT không hoàn thành nhiệm vụ bị xét các hình thức khiển trách kỷ luật theo quy định của nhà trường.

Chương VI 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 18. Hiệu lực
· Quy định này được áp dụng tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh từ năm học 2017-2018;

· Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề gì phát sinh hoặc vướng mắc, khó khăn, các đơn vị phản ánh về Trường thông qua Phòng CTCT-HSSV để điều chỉnh, bổ sung cho hợp lý vào năm học sau.

Điều 19. Trách nhiệm thi hành quy định
Trưởng các Khoa đào tạo, các đơn vị có liên quan trong Trường và toàn thể giảng viên làm công tác GVCN và CVHT chịu trách nhiệm thi hành Quy định này.


         KT. HIỆU TRƯỞNG

                                                                                     PHÓ HIỆU TRƯỞNG

    Đinh Văn Đệ
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